ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS {(ADEA)

3. INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA
A
Administrador{a} Awdliar 2131-C
Administrador{a) de Sistemas de Oficina de Confianza | 1111-C
Administrador(a)} de Sistemas de Oficina de Confianza I} 1442C
Ayudante Especial 1224-C
C
Conductor(a)-Mansajero(a) de Confianza 1241-C
Coordinador{a) de Informatica 1121-C
D
Director(a) de Asuntos Financieros " 2118-C
Sirector(a) de Compras 21§4-C
Director(a) de Programa 2121-C
Director(a) de Servicios Generales 2144-C
S5
Subadministrador(a} 2141-C
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ADMINISTRACION PARA ElL. DESARROLLO DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS (ADEA)

5. ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE
SUELDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION
ESTABLECIDO PARA LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA EN LA ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE
EMPRESAS AGROPECUARIAS

Fn cumplimiento con fas disposiciones de la ley antes citada, por la presente
asigno las clases de puestos que a continuacion se incluyen para ser efectivos al

de de 2012,
Namers de Thulo de fa Clase MEmers Escala de
Codificaciin de fa Retrtbucion
ESC22 | Minimo | Maximo
2131-C Administrador(a) Auxiliar 13 4,632 0032
Administradar{a) da Sistemas de
1141-C QOficina Confidencial | 7 2,347 4,547
Adminisirador(a} de Sistemas de
1112-C Oficina Confidenciai ll 8 2,582 4,782
1221-C Ayudante Especial ] 2,802 6,182
Conductor(a) Mensajero{a) de
1211-G Confianza 2 1,400 26812
112%-C Coordinador(a) de Informatica g 2,892 6,192
3118-C Director{a} de Asuntos Financieros 12 4,063 7,363
2114-C Cirector(a) de Compras 10 3,239 6,539
1! 2121-C Director{a) ds Programa 11 3828 5,928
2111-C Directar(a) de Servicios Generales 10 3,238 8,539
2141-C Subadministrador{a) 14 5,280 4680
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Y para que conste, firmo la presente relacién de ciases de puestos con indicacién
del niimero de codificacion asignado.

Este documento consta de 2 péaginas conteniendo 11 ciases de puestos. En San

Juan, Puerio Rico, hoy _ de e 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacién y Asesoramiento Cepariamento de Agriculiura
en Asunios Laboraies y de Administracion Administradar
de Recursos Humanos Administracién para el Desarsollo

de Emprasas Agrapecuarias
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6.

ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS

AGROPECUARIAS (ADEA)

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO POR ESCALAS DE SUELDOS

Represenia una relacion de la jerarquia refativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para los empleados
del Servicio de Confianza de ia Administracién para el Desarrolio de Empresas
Agrapecuiatias en la escala de valores de la organizacion.

Mumero de

 Grupo Escaia Titulo de fa Clase de Puesto Caodificacion
1 1140012600 00000 ___
2 | 1,812 | 2,612 | Conductor(a}-Mensajero(a) de Confianza 1211-C
3 1,633 | 2,733
4 11,764 | 2,864
5 11,940 | 4140 e )
812134 | 4334 | S
Administrador{a) de Sistemas de Oficina de
| 7. 1.2,347 | 4,547 | Confianza | 111%-C
Administrador{a) de Sistemas de Oficing de
812582 | 4782 |Confianzali =~ 1112-C
g 2,892 | 6,192 | Ayudante Especial _1221-C
Courdinador(a} de Informatica 1121-C
A0} 3,239 | 8,539 | Director{a) de Compras 2114-C
Director(a) de Servicios Generales 2411-C
11 3,628 | 6,928 | Director(a) de Programa 2121-C
12 | 4063 | /363 | Director(a) de Asuntos Financieros _ _2118-C
13 | 4,632 | 9,032 | Administrador{a) Auxiliar 2131-C
14 | 5,280 | 9,680 | Subadministrados(a) 2141-C
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Numero de

Grupo Fscala Titulo de la Clase de Puesio Codificacion
15 | 6,019 | 16.419
15 | 6,862 | 11,262
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ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE ENMPRESAS
AGROPECUARIAS

CONFIANZA

LISTA DE EQUIVALENCIA DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE

TITULO DE LA CLASE ACTUAL

TITULO PROPUESTO

'ADMINISTRADCR{A) AUXILIAR DE
INGENTIVOS

ADMINISTRADOR{A) AUXILIAR DE
SERWICIOS

ADMINISTRADOR({A) AUXILIAR

ADMINISTRADOR(A) AUXILIAR EN
ADMINISTRACION

ADMINISTRADOR{A} DE SISTEMAS DE
OFICINA CONFIDENCIAL |

ADMINISTRADOR{A} DE SISTEMAS DE
OFIGINA CONFIDENGIAL

ADMINISTRADOR(A} DE SISTEMAS DE
OFICINA DE CONFIANZA |

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE
OFICINA DE CONFIANZA i

AYUDANTE ESPECIAL

AYUDANTE ESPECIAL

COORDINADOR DE INFORMATICA

COORDINADOR DE INFORMATICA

CHOFER

CONDUCTOR MENSAJERODE
CONFIANZA

DIRECTGOR{A) COMPRAS

DIRECTOR(A) COMPRAS

DIRECTOR{A) DE ASUNTOS FINANCIEROS

DIRECTOR(A) DE ASUNTOS
FINANCIEROS

DIRECTOR{A} DE PRESUPUESTO

5 elimina

CiRECTOR{A) DE PROGRAMAS

DIRECTOR(A) DE PROGRAMA

DIRECTOR{A} DE RELACIONES LABORALES

Se elimina

DIRECTOR{A} DE SERVICIOS GENERALES

DIRECTOR PROGRAMA INFRAESTRUCTURA
RURAL

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECTCR(A) DE PROGRAMA

SUBADMINISTRADOR({A)

SUBADMINISTRADOR({A)

3¢



ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS

LISTA DE CLASES ELIMINADAS

Lista de Clases de Puestos Eliminadas del Plan de Clasificacion actual de!
Servicio de Confianza de Ia Administracion para e! Desarrello de Empresas
Agropecuarias.

Administrador{a) Auxiliar de Informatica
Director{a) de Presupuesto

Director(a) de Recursos Humanos

B ow N o

Director{a} de Relaciones Laborales

31



2131-C

ADMHNISTRADOR(A) AUXILIAR

CONCEPTO DE LA CLASE:

Trabajo profesional, giecutivo, especializade y confidencial gue consiste en
planificay, cocrdinar, dirigir y supervisar las actividades de una de las areas de
Administracion Auxiliar en la Administracion para el Desarrolio de Empresas
Agropecuatrias (ADEA). El{La) empleado{a) realiza trabaic de gran complejidad y
responsabilidad gue conlleva planificar, coordinar, administrar, dirigir y supervisar
todas tas actividades de la administracion auxiliar bajo su responsabilidad. Asesora
al{a la} Administrador(a}, ejecutivos de ia alta gerencia y funcionarios respecto a la
politica pdblica, las pautas y normas a seguir para establecer y cumplir con ia
misin, las metas y los objstivos de una de ias areas de administracion auxiliar de 1a
ADEA, Servicios Administrativas, de Incentives, de Mercadeo y de Servicios.
EsEmMPLOS TiPiCOS DEL TRARAJO:

interpreta ¥y administra leyes y reglamentos estatales y federales
refacionados con la planificacién, administracidn y desarrollo de programas del
sector agrepecuario, asi como sistemas administrativos, fiscales y generales.

Brinda asesoramiento en todos los aspectos relacionados con el érea
programatica bajo su responsabilidad.

Participa con ei(ia) Administrador{a) de ia ADEA en ei disefio e implantacion
de ia politica piblica y los planes esiratégicos de la agencia.

Trabaia bajo la supervision general del{de l2) Administrador(a) de la ADEA y

gjerce completa iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado



2131-C

por las normas, reglamentos, ieyes, politicas y procedimientos establecidos, asi
como por los jas directrices emitidas por ef (la) Administrador{a).

Parlicipa en la planificacién, establecimiento y revision de reglamentos,
normas, precedimientos y controles, asi como en I.a solicitud de presupuesto y
administracian de los fondos para las diferentes oficinas a su cargo.

Analiza y evallia el uso de los recursos humanos asignados & su darea de
trabajo de manera que se fogre el maximo de productividad y eficiencia.

Desarrolla, prasenta y discute ! plan de frahajo de ia administraciGn auxiliar
a su cargo, el cual incluye las melas y objetivos, asi comoe los recursos y actividades
para el fogro de los mismos.

Prepara e implanta normas, procedimientcs y guias administrativas y
operacionales para ] funcionamiento optimo det area que dirige.

Establece y mantiene coordinacion efectiva con funcioharios de los
componentes y sus organismos adscritos, agencias gubernamentales estatales y
federales, asi como del sector privado, con el propésito de viabilizar el fogro de las
metas y cbjetivos.

Evallia la efectividad de las aclividades y programas en relacion con ias
metas y objetives establacides, planes de trabaio a corto y large plaze y os logros
abienidos.

Recomienda alternativas y la adopcion de medidas praventivas vy correctivas.
Representa alfa la) Administrador{a) de la ADEA en fos asuntos oficiales de su

campo de competencia que se e delaguen.

En virlud de la autoridad que nos confiere & Arlicuio 46 del Plan de
Reorganizacion Nimero 4 del 29 de julic de 2010, conccido como “Plan de
Reorganizacion def Departamento de Agricuitura da 2010" y de la Seccidbn 6.2 de la
Lay NOm. 184 de 3 de agosio de 2004, conocida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, seqln enmendada, aprebamocs la presente clase que

2
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formaré parte del Plan de Clasificacidon de Puestos para ei Servicic de Confianza de

la Administracién para el Desamollo de Empresa

de 2012.

En San Juan, Puerto Ricoa ___ de

Samuel G. Davila Cid
Directar
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
an Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

s Agropecuarias a pariir del ___ de

de 2012,

Neftali Soto Santiago
Secrefario
Dapartamento de Agricuitura
Administrador
Administracion para e} Desarroilo
de Empresas Agropacuarias



1111-C

ADMINISTRADOR(A} DE 51STEMA DE OFICINA DE CONFIANZA |

CONGCEPTO DE LA GLASE!

Trabajo secretarial, adminisirativo ¥ canfidencial gue consiste en administrar
ios sistemas de oficina como secretarialo) del(de 13) Subadministrador{a) de la
Administracién para el Desarrolic de Empresas Agropecuarias {ADEA) o como
sacretaria(o) de apoyo en la Oficina del({de ia) Adminisirador(a) de ADEA. Trabaja
bajo la supervision dei{de 12) Administrador{a) o del{de la) supadministradar{a} de la
ADEA y recibe :nstrucciones generaies verbales y esciitas en {os aspectos comunes
del puesto ¥ aspecificas en situaciones, especiales nuevas 0 cuando cambian ios
procedimientos. Ejerce iniclativa ¥ criteric propio en ei desempefio de sus funciones
guiado por 1as normas, reglamentos, leyes, politicas procedimientos establecidos.
Su trabajo se evaita al finalizar ef misme, mediante reuniones de supervision y por
jos resultados obienidos.

EJEMPLOS TiPiCOS DEL TRABAJO:

Toma dictados y produce documentos diversos de caracter confidencial tales
comg cartas, memorandos informes y cotrespondencia variada.

Prepara {ablas astadisticas y presentaciones €n PowerPoint y oires
procesadores de palabra.

Prepara, mantiene control, seguimiento ¥y adminisiraciéon de diverscs
documentos.

Recibe, regisira y canaiiza la correspondencia.

Establece y mantiene archivos reguiares y digitales de |a oficina.

Mantiene registros y da seguimiento a diversos framites administrativos
telacionados con las actividades de la oficina.

Recibe, atiende y canaliza tamadas telefénicas y visitantes.
Mantiene el calendario de actividades dei{de la) Subadminisirados(a)y ¥

gestiona ia asistencia de los funcionarios citados.
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Transmite instrucciones de su supervisar{a) a cotros funcionarios y mantiene
seglimiento de los asuntos referidos.

Da seguimiento a diferentes asunios y encomiandas e informa sobre fas
fechas limite para el cumpiimiento con {as mismas.

Coteja comrespondencia para la firma del{de la} Administrados(a} o ei(la)
Subadministrador(a} y redacta cofrespondencia rutinaria conforme a instrucciones
de su supervisor(a).

Reproduce y tramita documentos variados mediante el uso de facsimi,
correo elecironice y correc regular.

Asigna v revisa & trabajo del personal secretarial ¥y de oficina de menor

jerarquia adscritc a la Oficina dei{de ia) Subadministrador({a)

En virtud de la auloridad gue nos confiere el Arliculo 46 del Plan de
Reorganizacion Nimerc 4 det 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricuitura de 2010" y de la Seccidn 6.2 de fa
Ley NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, conccida come “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que
formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de

la Administracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias a pariirde! ___ de
de 2012.
E£n San Juan, Puerfo Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Meftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramionto Departamento de Agricuiiwa
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracién para & Desarrofio

de Empresas Agropeacuarias
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ADMINISTRADOR(A} DE SISTEMA DE OFICINA DE CONFIANZAH

CONCEPTO DE LA GLASE!:

Trabajo secretarial, administralivo y confidencial que consisie en administrar
ios sistemas de oficing coma secretaria(o) principal del (de a) Administrador(a) de
la Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA). EKLa)
empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad. Trabaja
bajo la supervision del{de la) Administrador(a) de ADEA de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes dej puesio y especificas en
situaciones, especiales nusvas o cuando cambian los procedimientos. Ejerce
iniciativa y criterio propic en el desempefic de sus funciones al coordinar ias
actividades secretariales de la oficina guiado por las normas, reglamentos, leyes,
politicas y procedimientos establecidos y manteniendo el caracter confidencial de
jas gestiones propias de la oficina. Su trabajo se evaliia medianie informes,
reuniones de supesnvisién y por los resuliados obtenidos,

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Toma dictados y transcribe carfas, memorandos, informes y correspondencia
variada confidencial y complgja.

Recibe y registra la correspondencia confidencial de la oficina del{de la)
Administrador{a}.

Establece y mantiene archivos regulares y digitales confidenciales de la
oficina.

Mantiene registros y da seguimienio a diverscs tramites administrativos
relacionados con las actividades de la oficina.

Recibe, atiende y canaliza llamadas telefonicas y visitantes.

Mantiene el calendario de actividades del{de la) Administradoz(a).

Coordina y gestiona ia asistencia de fos funcionarios citados a reunionas por

al(ia) Administrador(a).
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Transmite instrucciones del{de la) Administrador{a) a ofros funcionarnios vy
mantiene seguimiento de los asuntos referidos.

Da seguimionto a diferentes asuntos y encomiendas e informa sobre las
fechas limite para &l cumplimiento con las mismas.

Establece y mantiene guias y controles para garantizar ia confidencialidad de
los trabajos administrativos.

Coteja correspondencia para ia fiirma del{de la} Administrador{a) y redacta
cartas, memorandos y correspondencia rutinaria conforme a instruccicnes de su
supeniscr{a).

Reproduce y framifa documentos variados mediante el uso del facsimi,
corred electrénico y corfao regular.

Asigna y revisa el trabajo del personal secretarial y de oficina de menoy

jerarguia adscrito a la Cficina dal{de la) Administrador{a).

En virtud de ia autoridad que nos confiere el Ariculo 48 del Plan de
Reorganizacién Ndmero 4 del 29 de julic de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Dapartamenio de Agricuitura de 2010" y de fa Seccibn 8.2 de la
Ley NGm. 184 de 3 de agostc de 2004, conacida como "Ley para la Administracién
de Recursos Humanos", segin enmendada, aprobamos ja presenie clase gue
formaréa parte del Plan de Clasificacion de Pusstes para of Servicio de Confianza de

la Administeacion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias a pardirdel . de
de 2012.
£n San Juan, Puerio Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid MNefiali Scto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacion y Asesoramiento Depariamento de Agricuifura
en Asuntos Laberales v de Administracion Administrador
de Recursos Humanecs Administracién para el Desarrolic

de Empresas Agropecuarias
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AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE LA CLASE!

Trabajo profesicnal, administrativo y confidencial que consiste en colaborar
con el{la) Administrador(a) de la Administracién para el Desarrollo de Empresas
Agropecuarias {ADEA), en coordinar y ejecutar una gran varedad de funciones,
proyectos y asuntos especiales. El(La) empleado(a} realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad que conlleva la pianificacion, ejecucion y evaluacion
de actividades y funciones de gran confidencialidad, el desarrollo de proyecios y
asuntos especiales necesarios para la implantacién de la politica pilblica y la
coordinacion, atencidn y comprobacion de calidad de las funciones y cbiigaciones
de la ADEA. Trabaja bajo la supervisidn directa del(de ia) Administrador() de la
ADEA y ejerce completa iniciativa y criterio progio en el desempsiic de sus
funcionas guiado por fas normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos
establecidos.

EsevPLOS TIPICOS DEL TRABAJD:

Colahora esfrechamente con el(lal Administrador(a) en la supanvision y
direccian de los trabajos y actividades que se llevan & cabo directamente en su
oficina.

Evaillia la atencion y confidencialidad de ios asunios especiales y la
documentacion relacionada,

Informa al{a la) Administrador(a) detalles y permenores administrativos y
operacionales de los programas, proyectos, asignaciones especiales y procesos U

operaciones gue se le asignen.
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Coordina y supervisa los recursos gue fe asignen, conforme ai area o
especialidad operacional relacionada con ia asignacion especial y tes ofrece apoyo
y asesoramiento en el campo de su competencia, incluyendo la toma de decisiones
y la formulacién de la poiitica piblica necesaria.

Participa en la formulacién de politica plblica v en ia planificacion,
estabiecimiento y revisidon de reglamentos, normas, pmcedimientcs ¥y controles,
inchiyendo aspectos de presupuestos y la administracidn de ios fondos para los
diferentes proyectos o encomiendas a su cargo.

Evalia, investiga y hace recomendaciones dirigidas al mejoramiento de ias
operaciones y servicios de la ADEA.

Prepara, implanta y da seguimiento a los planes de trabajo de ios programas
y proyectos especiales que se le encomienden.

Realiza funciones de apoyo y esid disponible para atender situaciones
imprevistas y especiales cuando las circunstancias y operaciones o requieran.

Ofrece recomendaciones que propicien i@ eficiencia, productividad y
optimizacién de ilos recursos y ef mejosamiento continuo de los procesos y
cperaciones de la ADEA.

Desarrolla y recomienda métodos para la evaluacién de calidad de los
Senvicios.

Participa en estudios especiales y equipos de trabajo y representa al{a ia)
Administrador{a} en actividades y reuniones cuandc se le asigne.

Redacta informes, correspondencia general y otros documentos relacionados

con {as funciones que tiene a cargo.

En virtud de la autoridad gue nos confisre el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Nuomero 4 del 29 de julio de 2010, conccido como “Plan de
Reorganizacidn del Departamento de Agricultura de 2010” y de ia Seccion 8.2 de |a
Ley Nuam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracidn

2
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de Recursos Humanes®, segin enmendada, aprobamos la presente clase gque
formara parte de! Plan de Clasificacién de Puestos para el Senvicio de Confianza de

la Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias a pastir del _ de
de 2012,
£n San Juan, Puerio Rico a de de 2012,
Samuei G. Davila Cid Neftall Sote Santiago
Director Sacretario
Oficina de Capacitacion y Asescramiento Departamento de Agricultura
eh Asuntos Laborales y de Administracian Administrador
de Recursos Humanos Administracidn para el Desarrollo

de Empresas Agropecuarias
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CONDUCTOR{A)-MENSAJERO{A) DE CONFIANZA

CONCEPTO DE LA CLASE;

Trabajo diestro gue consiste en conduck un vehicuio kiviano de motor para la
transportacion del{de ia) Administrador{a) de ia Administracion para ef Desarrcllo de
Empresas Agropecuarias (ADEA) y otros ejecutivos de ia alta gerencia, asl como
para llevar a cabe labor de mensajeria y ofras gestiones de caracter confidencial
de la ADEA. El{La) empleado(a) realiza trabaje de complejidad rutinaria y gran
responsabilidad, que conlleva la fransportacion del(de a) Administrador{a} y ofros
funcionarios ejecutives en asuntos oficiales, mayormente de caracter confidencial y
en levar y recoger documentos y correspondencia confidencial a agencias del
gobierno y compafilas privadas, asi como enire las diferentes areas o unidades de
trabajo de la ADEA. Trabaja bajo la supervision directa del{de la) Administrador (a)
u otro ejecutivo o funcionaric de mayor jerarguia, de quién recibe instruccionas
especificas sobre los viajes a realizar o labor de mensajeria a efectuar. Ejerce
alguna iniciativa v criterio propic en el desempefio de sus funcicnes guiado por las
normas, reglamentos, leyes, poliicas y procedimiantos establecidos.

EJEMPLOS TiPicos DEL TRARAJO:

Revisa el vehicuio oficial asignado y se asegura que funcione correctamente,
detecta las fallas inecdnicas qgue se presenian y hace las gestiones para su
reparacion.

Verifica y Beva a cabo aspectos basicos de mantenimientc como & cotejo de
los niveles de gasoling, aceites, agua, aire en los neumalicos y fecha de

vencimiento de licencias y sellos.
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Mantiene af vehiculo limpic y hace reparaciches mahores.

Repoita dafios en el vehiculo gue requieran reparacion.

Lieva y recoge maleriales, paquetes, mensajes, correspondencia y ofros
documentos dentro y fuera de la ADEA.

Mantiene un registro de los vigjes efeciuados.

Presenta informes de los viajes realizados y de los documentos y

correspondencia confidencial entregada.

En virfud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacién Namero 4 del 29 de julic de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agriculiura de 20187 y de la Seccion 6.2 de la
Ley NGm. 184 de 3 de agostc de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprcbhamos la presente clase que
formara parte del Pian de ClasHicacién de Pusstes para el Servicio de Confianza de

la Administracién para ef Desarrollc de Emprasas Agropecuarias a pardirdel _ de
de 2012.
En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel . Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricuitura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracién para el Desarrolio

de Empresas Agropecuarias



1121-C
COORDINADOR(A) DE INFORMATICA

CONCEPTO DE 1A CLASE:

Trahajo profesional, ejecutive y confidencial, de naturaieza especializada y
administrativa gue consiste en analizar, planificar, coordinar y supervisar las
actividades y operaciones relacionadas con ef acceso a, uso ¥y mantenimiento de ios
sistemas de informacidn disponibles en las diferentes areas de trabajo 0 divisicnes
gue componen la Administracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias
(ADEA)}. E}{La} empleado(a} realiza trabajo de gran compiejidad y responsabilidad
gue conlleva ia supervisién del funcionamiento total de la tecnologfa de informatica
disponible a los usuarics en la ADEA. Participa activamente en la formulacion e
implantacion de la politica publica, en Jos aspectos y funciones relacionados con los
sistemas de informatica. Trabaja bajo ia supenvision directa del{de la)
Administrador{a} Auxitiar de Adminisiracion y ejerce completa iniciativa y criterio
propio en &l desempefic de sus funciones, conforme a legisiacion estatal y federal
estabiecida y a las normas y politicas de la ADEA.

EJemMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Es responsable de la instaiacion, establecimiento y funcicnamiento de la
tecnologia de informatica, asi como del mantenimiento de todos sus aspectos para
la disponibilidad de los usuarios de ADEA.

Coordina vy supervisa las interfaces con ofras agencias gubernameniales
astatales y federales y privadas, para que se utifficen los sistemas de informacion
para lograr las metas y objetives de ADEA vy velar por el cumplimienio de
legisiacién y reglamentacién aplicable a las operaciones de la agencia.

Agesora al(la) Administrador{a) y demas funcionarics sobre los aspeclos de
informatica.

Coordina y sirve de enface con funcionarios y siecutives de diferentes niveles

eh ia ADEA, asi como con ejecutivos de otfras agencias gubernamentales, estatales,
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federalas o privadas refacionadas con los sistemas tecnoiogicos, el mantenimiento
de bases de datos y los programas y aplicaciones en la ADEA.

Participa activamente en la formulacion e implaniacion da ia politica piblica
en ios aspectos relacionados con los sistemas de informética.

Participa en fa planificacion, establecimiento y revision de reglamentos y
protocoios de los sistemas de informacion y la tecncologia disponible para los
usuarios en la ADEA.

Recomienda alternativas y la adopcién de medidas de seguridad, preventivas
y correctivas para mantener las operaciones eficientes de los sistemas de
informacion.

Representa al{a la) Administrador{a) de la ADEA en {os asunios oficiales de

su campo de competencia que se le deleguen.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 dei Plan de
Reorganizacidn MNimero 4 del 29 de julio de 2010, conaocido ¢omeo “Plan de
Recorganizacidn del Departamanio de Agricuitura de 2010" y de la Seccién 6.2 de ia
Ley NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, conceida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin emwnendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para e! Sexvicio de Confianza de

la Administracion para el Dasarrclio de Empresas Agropscuarias a partirdel __ de
de 2012,
£n San Juan, Pueric Rico & de de 2012.
Samuel G. Davila Gid Neftail Sate Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Depariamento de Agricultura
en Asuntos Laboraies y de Adrunistracion Administrador
de Recursos Humanos Administracidn para el Desarrolio

de Empresas Agropecuarias
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DIRECTOR({A) DE ASUNTOS FINANCIEROS

CONCEPTO DE LA CLASE:

Traikajo profesional, administrativo, especializado y confidencial que consiste
en pianificar, coordinar, dirgir, supervisar y evaluar las operaciones fiscales de la
Administracion para el Desarrclle de Empresas Agropecuarias (ADEA). El trabajo en
esta clase es de gran complsjidad y responsabilidad que conlieva 1a planificacién,
organizacion, direccion, supervision y evaluacion de las actividades y operacicnes
financieras de la ADEA. EHLa) empleado(a) pardicipa en la formulacion de ia
politica plblica relacionada con su Area de trabajo y es responsable por su
implantacion. Trabaja baje fa supervision del{de la) Administrador{a) Auxiliar de
Servicios Administrativos y ejerce un aito gradoe de iniciativa y criteric propio en el
desempefio de sus funciones, guiado por las normas, leyes y reglamentos
aplicahles. Fierce supervision general y especifica sobre el personat profesicnal y
técnico de jerarguia menor. Trabaja en un ambiente normal de oficing y se le
regiliere viajar en asuntos oficiaies.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades relacionadas conh las
operaciones fiscales y financieras en la Administracidén para el Desarrolio de
Empresas Agrapecuarias (ADEA).

Participa en el disefio e implantacidn de la politica pablica y los planes
esiratégicos de la agencia.

Prepara informes financieros y estadisticos gue incluyen entre ofros la
identificacion de problemas o necesidades, el progresc de las actividades
programaticas y recomendaciones especificas.

Evalla y actualiza fos procedimientos fiscales existentes en conformidad con

la legislacion, reglamentacidn y normas aplicables,
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Asesora para la implantacion de reglamentos, normas y procedimienfos
fiscales y establece gulas y controles internos para el cumplimiente de las leyes y
reglamentos aplicables a los procesos fiscales y de contabikdad.

Prepara presentaciones e informes relacionados con ios procesos financieros
de la agencia.

Evalia la situacién financiera de ia agencia para determinar ia cormeceidn y
transparencia del usc de los fondos estatales y federales asignados a la ADEA,

Prepara informes periddicos relacionados con ef movimiento de los fondos,
los interpreta v asesora a la alia gerencia para la foma de decisiones.

Participa en reuniones cen funcionarios de la agencgia para evaluar procesos,

sistemas, politica pablica y otros asuntos.

En vitud de la autoridad que nos confisre el Articuio 46 del Plan de
Reorganizacidn Nimero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010° y de la Seccion 6.2 de la
ey NOom. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicic de Confianza de

la Administracion para e Desarrollo de Empresas Agropecuarias a partirdet _ de
de 2012.
Enr San Juan, Puerte Rico a de de 2012.
Sarmwel G. Davila Cid Neftall Soto Santiago
Direcior Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agriculiura
an Asuntos Laborales y de Administracion Adrmnistrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarrollo

de Empresas Agropecuarias
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DIRECTOR{A) DE COMPRAS

CONCEPTO DE LA CLASE:

Trabajo profesional, adminisirativo, especializado y confidencial que consiste
en planificar, coordinar, dirigir y evaluar ias actividades relacionadas con los
procesos de compras de suministtos y servicios de la Adminisiracion para el
Desarrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA}. El{La} empleadc(a) realiza trabajo
de gran complejidad y responsabilidad que conlleva la planificacion y organizacion
de todas las actividades de compras de materiales, suministros y servicios de las
diferentes unidades de trabajo en la ADEA. Trabaja bajo la supervision directa
delide la) Administrados(a) Auxiliar de Administracion, y ejerce un aito grado de
iniciativa y criterio propic en el desempefo de sus funcionas guiado por las normas,
reglamentos, leyes, poiitica y procedimientos establecidos. Participa con el(ia)
Administrador{a) Auxiliar en el disefic e implantacion de 1a politica pablica y los
planes estratégicos de la agencia. Ejerce supervision directa e indirecta scbre
nerscnal de menor jerarglia.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Pianifica, organiza, supervisa y evalla las aclividades de compras de
materiales, suministros y servicios en la ADEA.

Dirige y supervisa los procesos de subasta de bienes y servicios que requiers
ia agencia.

Brinda asescramienic en todos los aspectos relacionados con €l area

arogramatica bajc su respensabilidad.
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Prepara e implanta normas, procedimientos v guias administrativas vy
operacionales para el funcionamiento 6ptimo del area que dirige.

Estabiece vy mantiene coordinacidbn con {uncionarios de agencias
gubernamentales, estatales y federales, asi como del sector privado, con &l
proposito de viabilizar el logro de las metas y objetivos de 1a ADEA.

Evaltia la efectividad de las actividades y programas en relacidn con las
metas y ohietivos establecidos, planes de trabajo a ¢orio vy large plazo y los iogros

chienidos.

En virtud de la auioridad que nos confiere ¢ Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Nimero 4 det 29 de julic de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacian del Departamento de Agricultura de 2010" y de la Seccion 8.2 de la
tey Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracién
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprochamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Semnvicio de Confianza de

la Administracitn para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias a pagtirdel  de
da 2012,
En San Juan, Puarto Rico a de de 2012.
Samuel G. Déviia Cid Neftall Sofo Santiago
Director Secretario
Oficina de CapacitaciGh y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntes Laborales v de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarrolio

de Empresas Agropecuarias
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DIRECTOR(A) DE PROGRAMA

CONGCEPTO DE LA CLASE:

Trabajo profesional, administrativo, especializado y confidencial gue consiste
en planificar, coordinar, dirigir, supervisar ¥ evaluar ias actividades relacionadas con
12 administraciéon del programa a su carge en la Administracion para el Desarrcllo de
Empresas Agropecuarias (ADEA), tales comoe de Subsidio Salarial y Bono Agricoia,
de Desarrollo Agropecuario, de Mercado de Agricullores, de Mercados
Institucionales, de Compraventa de Café, de Proieccidn de Cuiltivos y Control de
Garrapatas, de Infraestructura Rural, de Produccidn de Semillas y de Produccidn y
Distribucion de Cal, Incentivos Maguinaria Agricola. El(La) empleado{a) realiza
trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que conlleva la planificacion,
ofganizacion, supervision y evaluacian de las actividades y proyectos desarroliados
bajo el programa a su cargo en la ADEA. Participa en la formulacidén de fa politica
ptiblica relacicnada con su area de frabajo y es responsable por su implantacion.
Trabaia bajo la suparvisidn del{de la) Administrador{a} Auxiliar de su drea y gjerce
un alio grado de iniciativa y criterio propic en ei desempeiio de sus funciones guiade
por las normas, regiamantes, leyes, politicas y procedimienios establecidos. Ejerce
supervison general y directa sobre personal de mencr jerarquia.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJD:

Coordina, dirige y supervisa fa planificacién y desarrolle del Plan de Trabajo
del Proegrama bajo su respensabiiidad estableciendo metas y objetivos.

Prepara y presenta para su aprobacion fa pelicidn presupuestaria del
programa asignado y es responsable por su impiantacion, administracién y control.

Dasarrolla, presenta y discute el plan de trabajo para el area programatica a
SU cargo.

Supervisa, evalda y mantiene control de calidad en las aclividades

aperacichalas gue se realizan en el programa a 51 ¢args.
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Estabiece metas y objetivos para su programa y evallla los logros obtenidos
en las diferentes fases operacionales.

Asesora a funcionarios de la agencia en cuanio a procedimientos
relacionados £on su programa.

Establece métodos y procedimientos para el desarrollo del programa bajo su
responsabilidad y evalta la efectividad de los mismios.

Asegura el cumplmiento de normas, reglamentos y otra legislacion propia
de su programa.

Autoriza pagos, aprueba documentos, informes y redacta correspondencia
diversa relacionada con ! programa bajo su supervision.

Pariicipa en reuniones, comiiés de trabajo y representa la agencia en

asuntos relacionados con el programa a su cargo.

Er virtud de la autoridad que nos confiere el Adiculo 46 dal Plan de
Recrganizacion Numerc 4 del 28 de julio de 2019, conocido como "Plan de
Recrganizacion del Departamentc de Agricultura de 2018" y de la Segcidn 6.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agostc de 2004, conocida como “Ley para fa Administracion
de Recursos Humanos', seglin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Sarvicic de Confianza de

la Administracion para el Desarrcllo de Empresas Agropacuanas a partirdel  de
de 2012,
£n San Juan, Puerio Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Labarales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarrcllo

de Empresas Agropecuarias
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DIRECTOR({A) DE SERVICIOS GENERALES

CONCEPTO DE LA CLASE:

Trabajo profesional, administrativo, especializado y confidencial gue consiste
en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar ias actiui-::l.ades operacionales y
administrativas que se desarrollan en la Oficina de Servicios Generales para fa
Administracion para el Desarrolle de Empresas Agropecuarias (ADEA) y el
Departamenio de Agricultura {DA).

£i(La) empleado(a) reafiza trabajo de gran complajidad y responsabilidad que
conlleva la planificacion, organizacion, direccidn y supervision de los servicios
generales de la ADEA y def DA. Participa en la formulacion de fa poiitica publica
relacionada con su area de {rabajo y es responsable por su impiantacién. Trabaia
bajo ia supervision directa del{de |a) Administrador(a) Awdliar de Servicios
Administrativos y ejerce sus funciones con un alto grado de iniciativa v criterio
propic en el desempefic de sus funciones gufado por las normas, leyes y
reglamentos aplicables. Ejerce supervisidn general y especifica sobre el parsonal
profesional y #&cnico de jerarquia menor.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Planifica, ¢oordina, dirige, supervisa y evalla las aclividades relacionadas
con fos servicios generales en ta Oficina de Servicios Generales para ia ADEA y e
DA.

Desarrclla & implanta guias, controles y procesos interncs con el propésito de
cumplir con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos gue reglamentan las
actividades de servicios generales de la ADEA v el DA

Asesora a funcionarics de fa ADEA y el DA en la implantacion de
reglamentos, normas y procedimientos administrativos.

Evallia las funciones y aclividades a cargo y desarrolla metodologia

apropiada para verificar la efectividad da las mismas.
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Participa en la sclickud del presupuesio y ia adminisiracion de los fondos
para las diferentes actividades vy encomiendas a su cargo.

Asiste a reuniones y representa ja agencia en actividades que se e
deleguen.

Coordina vy certifica pagos presiados mediante contralos por servicics
diversos.

Supervisa el uso correcto de la flota de vehiculos oficiales y el trdmite de
documentos para ia operacion de {a misima.

Coordina las actividades de envie y distribucion de la correspondencia,
reguisiciones de materiales y mantiene seguimiento de los contratos de servicio.

Coordina con los funcionarios de la ADEA y dei DA los sarvicios generales

requeridos y necesarios para las diferentes areas.

En vifud de ia autoridad que nos confiere e Articuic 46 dei Plan de
Recrganizacion Numerc 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Recrganizacion det Depariamentc de Agricultura de 2010" y de {a Seccién 6.2 de ia
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida coma "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos', segun enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parie de! Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicic de Confianza de

la Administracién para el Besarrollo de Empresas Agropecuarias a parlir del ___ de
de 2012.
En San Juan, Peerdo Rico a de de 2012,
Samuel 5. Davila Gid Neftali Soto Santiago
Sirector Secrefario
Cficina de Capacitacién y Asescramientc Departamenio de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Adminisirador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarrollo

de Emprasas Agropecuarias
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SUBADMINISTRADOR(A)

CONCEPTO DE LA GLASE:

Trabajo profesional, ejecutivo y confidencial, de naturaleza especiaiizada y
administrativa que consiste en planificar, coordinar, difign y supervisar las
opearacionas técnicas, la evaluacién y aprobacion de ias drdenes de compra de
bisnes vy servicios necesarios para la ejecucién de los proyectos y las aclividades
administrativas que se desarm!lan- en los diferentes componentes programaticos en
la Administracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA). El{La)
empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad gue conlleva fa
planificacion y direccion de las funciones directamente refacionadas con la ADEA en
s1s fases de mercadeo, incentivas, infraestructura rural y servicios al agricultor, asi
como a jos aspecios de cumpiimiento de legistacidn, normas y procedimientos
propios de estos programas. Participa en fa formulacion e implantacion de la politica
pithlica de la ADEA. Trabaja bajo fa supervisién direcia dei{de la) Administrador{a)
de la ADEA vy sjerce completa iniciativa y criferic propio en ef desempefio de sus
funciones guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos
aplicables. Ejerce supervision general y directa sobre personat de menor jerarquia.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Evalfia ias actividades, operaciones y proyectos, en sus diferentes etapas,
asi como ia utilizacion de los fondos asignados, conforme a iegislacion vigente.

Asesora al(a la) Administrador(a) de fa ADEA y olros ejecufivos de la alia
gerencia en relacidn al desarrolle e implantacion de controles fiscales,

administrativos y operacionales de acuerdo a legislacion estatal y federal aplicable,
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as{ como en ia idenfificacién de medidas correctivas para corredir las deficiencias
encontradas,

Colabora en el desamrolo v direccion del pian anual de trabajo de la ADEA e
identifica las areas de mayor riesgo en los aspectos financieros y operacionaies.

Prepara informes para ei(ia} Administrador{a) y ofros ejecutivos, relacionados
con sus funciones, recomendaciones y planes con medidas correctivas a adoptar
para e} logro de una mejor eficiencia, economia y cumplirsiento,

Sirve de enlace entre la ADEA y el Departamento de Agricultura, agencias
gubernamentales y del sectar privado en los aspectos relacionados con su area de
cormpatencia.

Participa en ia planificacion, establecimiento y revisin de reglamenios,
normas, procedimientos y controles, asi como en la solicitud de presupussto y
administracion de los fondos para la ADEA.

Evalda situaciones parliculares y asuntos especiales para establecer planes
de accidn y recomendaciones para a implantacidn de medidas preveniivas y
cofrectivas.

Participa en reuniones y representa a la agencia en asuntos que se le
deleguen.

Establecs y mantiene coordinacién efectiva con funcionarios de la ADEA, el
DA y agencias guhernamentales con el fin de faciitar el logro de las metas y
obietivos.

En virtlud de ia autoridad que nos confiere &l Articulo 48 de! Plan de
Reorganizacion Niemerc 4 del 28 de julic de 2010, conocido come "Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010° y de la Seccidn 6.2 de la
Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion

de Recursos Humanos", segin enmendada, aprobamos la presente clase que
forraré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Sarvicio de Confianza de
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ia Administracion para el Desarrolic de Emprosas Agropecuarias a partir del ___ de
de 2012.
£n San Juan, Puerte Rico a de de 20312,
Samuel G. Davila Cid Nefiali Soto Santiago
Dhrecior Secretario
Oficina de Capacitacion y Asescramiento Departamento de Agriculiura
en Asuntos Laborales y de Administracion Adminisirador
de Recursos Humanos Administracion para el Besarrolio

de Empresas Agropecuarias



